PREZES
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Czestochowie
Al. Niepodlegtosci 20/22

ogiasza

nabdr na wolne stanowisko referenta w Biurze Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Czestochowie

Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie, o ktérym mowa powyzej musi:

posiadac obywatelstwo polskie,

nie by¢ karana za przestepstwa umysine,
cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,
korzystac¢ z petni praw publicznych.

b o

1 Wymagania niezbedne

1. wyksztatcenie co najmniej Srednie,

2. zaawansowana umiejetnos¢ obstugi komputera i programow
biurowych Windows, Word, Excel,

komunikatywnos¢,

4, umiejetnosc¢ pracy w zespole,

w

. Dodatkowym atutem bedzie:

1. wyksztalcenie wyisze,
2. doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjne;.

HI. Zakres wykonywanych zadan

Do zadah osoby zatrudnionej na stanowisku referenta nalezec¢ bedzie:
- obstuga biurowa sktaddw orzekajacych Kolegium,

- przygotowywanie projektéw pism,

- przygotowanie dokumentow do wysytki,

- przygotowanie akt do archiwum.




IV.  Warunki pracy i ptacy

e wymiar czasu pracy — 1 etat (8 godzin dziennie),
e umowa na czas okreslony — na zastepstwo pracownika, na okres nie
krotszy niz do 28 maja 2019 r.

V. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. curriculum vitae,

3. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
4. oswiadczenie o niekaralnosci,

Kandydat moze réwniez dotaczac wszelkie inne dokumenty potwierdzajace
dotychczasowe doswiadczenie zawodowe oraz posiadanie dodatkowych,
przydatnych na stanowisku referenta umiejetnosci.

Dokumenty, o ktérych mowa powyiej naleiy skiadaé w Sekretariacie
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Czestochowie, Al. Niepodiegtoéci
20/22, Il pigtro, pokdj 303, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na
Referenta Biura Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego” lub przesta¢ w
kopercie na powyiszy adres Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
w terminie do 12 czerwca 2018 r,

O dalszym etapie naboru, osoby ktére ztoiyty wymienione dokumenty zostang
poinformowane pisemnie lub telefonicznie.

Oferty os6b nie posiadajagcych wymagan niezbednych, okreélonych
w tresci niniejszego ogtoszenia lub zlozone po terminie zostang odrzucone
i odpowiedzi nie bedg udzielane.

Lista kandydatéw z informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Kolegium.




